ZARZADZENIE Nr .. 300/ L.
STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnla%@\'})%g\o\r.&o&/’ V.

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatlu Radcow Prawnych oraz procedur kontroli

wewnetrzne;j.

Na podstawie art. 34 ust. 1 w zwigzku z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920 ze zm), § 22 ust. 1 w zwigzku z § 72 pkt 2 lit. a Uchwaty
Nr 896/2019 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 70 grudnia 2019 r. w sprawie uchwalenia

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie stanowi element dokumentacji kotroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Poznaniu dla nastepujacych standardéw kontroli; w grupie Srodowisko wewnetrzne: struktura
organizacyjna (standard nr 3), w grupie Mechanizmy kontroli: nadzor (standard nr 11), ciggtosc¢
dziatalnosci (standard nr 12), okreslonych w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardoéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z

dnia 30 grudnia 2009 r. nr 15, poz. 84).
§ 2. Ustalam 9,4 etatu w Wydziale Radcéw Prawnych, w tym 1 etat Dyrektora Wydziatu.
§ 3. W czasie nieobecnosci dyrektora Wydziatu Radcéw Prawnych obowigzki dyrektora petni
pracownik przez niego wyznaczony, zapewniajac realizacje zadan w sposdb zabezpieczajacy
prawidtowe funkcjonowanie Wydziatu.
§ 4. Wydziat Radcow Prawnych tworzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) 1 stanowisko Dyrektora Wydziatu (1 etat) — obstuga prawna oraz nadzor i koordynacja zadan

Wydziatu;
2) 9 stanowisk w zakresie obstugi prawnej (7 etatow);

3) 2 stanowiska ds. obstugi Radcow Prawnych (1,4 etatu).

§ 5. Schemat organizacyjny Wydziatu Radcow Prawnych:
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§ 6. Wydziat Radcéw Prawnych nie prowadzi rejestrow.

§ 7. Procedury kontroli Wydziatu Radcédw Prawnych i dokumentowanie procesu kontroli:

Osoba upowazniong do prowadzenia kontroii wewnetrznej jest dyrektor Wydziatu.

Dyrektor moze upowaznic¢ inng osobe do przeprowadzenia kontroli doraznej.

Celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych przez
pracownikéw Wydziatu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci
i sprawnosci dziatania.

Kontrola polega na poréwnaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez Wydziat
z przepisami regulujgcymi w sposéb formalny dane zagadnienie.

Sposéb postepowania ze sprawami wptywajgcymi do Wydziatu:

a) dyrektor Wydziatu lub upowainiony przez niego pracownik Wydziatu dekretuje
pisma na pracownikéw Wydziatu zgodnie z okreslonym zakresem czynnosci;

b) radcy prawni Wydziatu odpowiadajg za uzgodnienie ze Starostg lub Cztonkiem
Zarzadu tresci odpowiedzi lub sposobu realizacji spraw.

Pracownik zobowigzany jest do wszczecia sprawy bez zbednej zwioki i realizacji jej
z zachowaniem terminu. Pracownik zobowigzany jest wykaza¢ szczegélng doktadnosé i
dbatos¢ w przypadku spraw o oznaczonym krétkim terminie realizacji.

W przypadku zaistnienia waznych powoddéw uniemozliwiajacych realizacje sprawy
w okreslonym terminie pracownik informuje o tym fakcie dyrektora Wydziatu, przed
uptywem okreslonego terminu.

Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

a) kontroli biezacej — prowadzona jest w ramach nadzoru nad realizacjg zadan
Wydziatu, polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich
wykonywania w celu sprawdzenia, czy wykonanie ich przebiega prawidtowo i jest
zgodne z ustalonymi wyznaczeniami;

b) kontroli doraznej — prowadzona w celu wyjasnienia, sposobu realizacji sprawy, stanu

jej zaawansowania, zgodnosci podejmowanych dziatan z obowigzujgcymi przepisami.



9. Wszyscy pracownicy Wydziatu zobowigzani s3 do samokontroli prawidtowosci wykonania

obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z zakresu powierzonych im czynnosci.

10. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych:

a)

b)

w przypadku przeprowadzonej kontroli biezagcej — parafa dyrektora Wydziatu na
kontrolowanym dokumencie wraz z odnotowaniem daty przeprowadzenia kontroli;
w przypadku przeprowadzonej kontroli doraznej — ustalenia kontroli formutowane w
formie pisemnej. Protokét spisuje sie wodwczas gdy zostang stwierdzone
nieprawidtowosci. W przeciwnym wypadku wystarczajgce jest dokonanie stosownej
adnotacji o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych zawierajgce;j:

- przedmiot kontroli;

- dzien (okres) jej dokonania;

- podpis kontrolujgcego i kontrolowanego.

c) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci koniecznym jest wskazanie sposobu i

terminu eliminacji nieprawidtowosci. W sytuacji powtarzajacych sie uchybien

dyrektor Wydziatu moze wnioskowac¢ do Starosty o zastosowanie kary porzgdkowej;

d) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona

sprawy.

przestepstwa dyrektor Wydziatu jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentow i
przedmiotéw stanowigcych dowdd popetniania tego czynu oraz bezzwlocznie
powiadamia na pis$mie Starosta Poznanskiego. Starosta Poznanski, po zapoznaniu sie

z zabezpieczonymi dowodami podejmuje stosowne dziatania.

§ 8. Wszystkie czynnosci zwigzane z realizacjg sprawy winny mie¢ swoje odzwierciedlenie w aktach

§ 9. Traci moc zarzadzenie Nr 51/2016 Starosty Poznanskiego z dnia 21 czerwca 2016 roku

W sprawie organizacji wewnetrznej Wydziatu Radcéw Prawnych oraz procedur kontroli wewnetrznej.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Radcéw Prawnych.
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§ 11. Zarzadzenie wchodzi W 2ycie Z dNIEM .....ccc.eveveeieeeeeeeeee e




Uzasadnieni
do Zarzadzenia Nr @//QOJJ
Starosz oznar'ls’kiego
z dnia A WREIDE LOL v

W zwigzku ze zmianami w Wydziale Radcéw Prawnych rozszerzenie drugiego stanowiska ds. obstugi
radcow prawnych do 0,9 etatu) konieczna stata sie zmiana dotychczasowego zarzadzenia w sprawie
organizacji wewngtrznej Wydziatu Radcéw Prawnych. Stosownie do powyzszego zmianie ulega takze

schemat organizacyjny Wydziatu.




